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REGISTRO PREVIO EN EL PLAN DE
COMPRAS Y CONTRATACION DE | S X NO:
SERVICIOS:

DEPENDENCIA DELEGATARIA: PRESIDENCIA DEL CONCEJO DE NEIVA

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA REDACCION,

TRANSCRIPCION, REVISION Y/O DIGITALIZACION DE LAS ACTAS DE LAS
OBJETO: SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS QUE REALICE EL
HONORABLE CONCEJO DE NEIVA.

y TRES (03) MESES, CONTADOS A PARTIR DEL ACTA DE INICIO, EN TODO
PLAR CASO SIN SUPERAR LA PRESENTE VIGENCIA FISCAL.

PRESUPUESTO ASIGNADO: SIETE MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS ($7.800.000,00) M/CTE
2026.CEN.01.003520 DEL VEINTISIETE (27) DE JULIO DE DOS MIL VEINTISEIS
(2026).
Riibm: CONCE.2.1.2.02.02.008.01
ISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: . 2000-1.2.1.0.00 - INGRESOS CORRIENTES DE
o Recurso: LIBRE DESTINACION.
SERVICIOS PRESTADOS AL ESTADO EN
Concepto Del Gasto GENERAL, EDUCATIVOS, AMBIENTALES Y
ASEO
TIPO DE CONTRATO: PRESTACION DE APOYO A LA GESTION
LUGAR DE EJECUCION: CONCEJO DE NEIVA
CODIGO PLAN DE ADQUISICION: Codigo UNSPSC 80111601
MODELO DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL: INTERVENTORIA SUPERVISION _X_

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER

El Concejo Municipal de Neiva, como Corporacion politico-administrativa de eleccion popular, en los términos del articulo
312 de la Constitucion Politica y la Ley 136 de 1994, ejerce funciones de control politico, deliberacion democratica,

participacion ciudadana y tramite de proyectos de acuerdo, las cuales se materializan a través de sesiones plenarias y de
comisiones legales, permanentes, accidentales y especiales.

De conformidad con los numerales 13 y 30 del articulo 57 del Acuerdo Municipal No. 010 de 2022 - Reglamento Intemo, es
obligacion de la Corporacion levantar actas de todas las sesiones, las cuales deben contener una relacion fiel de los debates,
intervenciones, proposiciones, decisiones adoptadas y resultados de votacion. Estas actas constituyen el documento publico :

oficial que da fe de las actuaciones adelantadas por el Concejo y tienen valor probatorio frente a terceros y frente a los
organos de control.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través del link Procesos y procedimientos (concejodeneiva.qov.co)
La copia o impresion diferente a la publicada, ser4 considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad del Concejo de Neiva
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Asi mismo, el articulo 3 de la Ley 1437 de 2011 - CPACA, establece que las actuaciones administrativas deben desa}r[‘ollarse
con sujecion a los principios de publicidad, transparencia, eficacia y responsabilidad, lo cual implica que las decisiones y
actuaciones de los 6rganos colegiados deben quedar debidamente documentadas, organizadas y disponibles.

En concordancia con lo anterior, la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, impone a las entidades plblicas la obligacion
de garantizar la adecuada organizacion, conservacion, custodia y administracion de sus documentos, mientras que la Ley
1712 de 2014 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, exige que la informacion producida por las
entidades sea publicada y puesta a disposicion de la ciudadania de manera oportuna y organizada.

De igual manera, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y del Sistema de Control Intermno
previsto en la Ley 87 de 1993, la correcta gestion documental y la trazabilidad de la informacién constituyen elementos
esenciales para la prevencion de riesgos administrativos, disciplinarios y fiscales.

En este contexto, las actas de las sesiones del Concejo no solo cumplen una funcion histérica o documental, sino que son
el soporte juridico, administrativo y probatorio del ejercicio de las funciones constitucionales de la Corporacion.

El proceso que debe surtir cada acta comprende: la transcripcion fiel a partir de los audios oficiales, la revisién técnica y
formal, la incorporacion de ajustes realizados por los Concejales, su aprobacion, firma, digitalizacion en formatos que
garanticen su integridad, foliacion, organizacion conforme a las Tablas de Retencion Documental — TRD, archivo fisico y
digital y su publicacién en la pagina web institucional.

El volumen de sesiones adelantadas por el Concejo Municipal de Neiva y la carga operativa que implica este proceso
superan la capacidad operativa del personal de planta, situacion certificada por la Secretaria General, generando riesgos
asociados a retrasos en la elaboracion, aprobacion, archivo y publicacion de las actas, lo cual puede derivar en
incumplimientos de las obligaciones legales en materia de gestion documental, transparencia, acceso a la informacién
publica y control interno.

Esta necesidad ha sido atendida histéricamente mediante contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestién, dada
la naturaleza operativa y asistencial de estas actividades, que no corresponden a funciones permanentes de la planta de

personal, pero resultan indispensables para garantizar el adecuado funcionamiento institucional y el cumplimiento del marco
normativo aplicable.

En consecuencia, se hace necesario contratar una persona natural que brinde apoyo a la gestion en la redaccion,
transcripcion, revision, digitalizacion, organizacion, foliacion, archivo y verificacién de publicacion de las actas derivadas de
las sesiones ordinarias, extraordinarias y de comisiones del Concejo Municipal de Neiva, de conformidad con las directrices
impartidas por el supervisor del contrato y el proceso de Gestion Documental institucional,

Para tal efectg, $e requiere una persona con nivel minimo de formacién bachiller y experiencia general minima de seis (06)
meses en actwida_dgs administrativas y/o de apoyo, que permita garantizar la oportunidad, calidad, integridad documental,
trazabilidad y publicidad de las actas como soporte esencial del ejercicio de las funciones del Concejo Municipal de Neiva.

2. DEFINICION DE LA FORMA DE SOLVENTAR LA NECESIDAD

Atendiendo la necesidad institucional descrita, la cual corresponde a actividades de caracter operativo, asistencial y documental
relacionadas con la transcripcion, revision, organizacion, digitalizacion, archivo y publicacion de las actas derivadas de las sesiones
del Concejo Municipal de Neiva, se evidencia que dichas labores no pueden ser asumidas de manera suficiente con el personal
de planta existente, situacion certificada por la Secretaria General.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del link Procesos y procedimientos (concejodeneiva.gov.co)
La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad del Concejo de Neiva
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Estas actividades, aunque indispensables para el adecuado funcionamiento de la Corporacion y para el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el Reglamento Intemo, la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y el Sistema de Control
Interno, no corresponden al ejercicio de funciones pblicas permanentes ni implican autoridad administrativa, sino que constituyen
labores de apoyo a la gestion de naturaleza operativa y técnica.

En consecuencia, la alternativa juridicamente procedente para solventar esta necesidad consiste en la celebracion de un Contrato
de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion con una persona natural idénea, de conformidad con lo previsto en el numeral
3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del
Decreto 1082 de 2015, que habilitan a las entidades estatales para contratar directamente este tipo de servicios cuando se requiera
apoyo especializado que no pueda ser atendido con el personal de planta.

La vinculacion mediante esta modalidad contractual resulta adecuada, proporcional y coherente con la naturaleza de las
actividades a desarrollar, garantizando la prestacion oportuna y continua del apoyo requerido para el cumplimiento de las funciones
del Concejo Municipal de Neiva.

Una persona natural, con titulo de bachiller con experiencia
Perfil: general minima de SEIS (06) MESES en la ejecucion de
actividades de administrativas y/o de apoyo en entidades plblicas
ylo privadas.

3.0BJETO, CARACTERISTICAS TECNICAS Y CONDICIONES CONTRACTUALES

3.1 OBJETO: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA REDACCION, TRANSCRIPCION, REVISION Y/O

DIGITALIZACION DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS QUE REALICE EL HONORABLE
CONCEJO DE NEIVA.

3.2 TIPO DE CONTRATO: Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion.

3.3 LUGAR DE EJECUCION: Concejo de Neiva.

3.4 PLAZO: TRES (03) MESES, CONTADOS A PARTIR DEL ACTA DE INICIO, EN TODO CASO SIN SUPERAR LA PRESENTE
VIGENCIA FISCAL.

3.5 FORMA DE PAGO: El Concejo de Neiva cancelara al Contratista el valor del contrato, de la siguiente manera:

1. Un primer pago correspondiente a los dias ejecutados desde el acta de inicio del contrato hasta el dia Gltimo del
respectivo mes.

2. Pagos mensuales iguales vencidos, comprendido entre el primero (1) y el tltimo dia de cada mes, cada uno por valor de

DOS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($2.600.000,00) MICTE) y/o un pago final proporcional hasta el acta de
terminacion del contrato.

Cada pago estara precedido de la certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por el supervisor del contrato, previa
presentacion del informe de actividades correspondiente dentro de los diez (10) dias siguientes al vencimiento de cada !
mensualidad o al periodo de ejecucion y acreditacion del pago de los aportes al sistema de seguridad social en Salud, Pension y '
Riesgos Laborales. Todo pago esta sujeto a la programacion anual mensualizada de caja PAC del CONCEJO, sin generar
intereses moratorios. Los precios pactados en el contrato que se derive del presente proceso no seran objeto de ajustes.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del link Procesos y procedimientos (concejodeneiva.gov.co)
La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad del Concejo de Neiva
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3.6 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

3.6.1 OBLIGACIONES GENERALES

1.

2,
3.

SO ons

10.
1.

12,
13.

14.

15.

3.6.2

Acatar la Constitucion Politica, la Ley, los principios de la contratacion estatal y las deméas normas concordantes y
complementarias.

Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de las obligaciones contraidas del contrato

Prestar sus servicios generando un ambiente adecuado dentro del clima organizacional de la dependencia, manteniendo
relaciones de cordialidad con quienes se relaciona y desempefia sus funciones, brindado una adecuada atencion al
usuario y entregando el maximo de sus capacidades para el cumplimiento de las metas definidas a la dependencia.
Realizar los pagos correspondientes a salud, pension y riesgos laborales a que haya lugar en virtud del contrato.
Radicar sus cuentas de cobros dentro de los diez (10) primeros dias de corte a 30 dias calendario.

Inscribir su hoja de vida en el SIGEP durante el primer mes de ejecucion del contrato.

En caso de designarse como integrante del comité evaluador o como apoyo de los diferentes procesos de seleccion de
contratista, debera ejercer esta obligacion de manera oportuna, con apego a la ley vigente, dandole prioridad a esta
obligacion, en cumplimiento del cronograma establecido en el proceso.

En caso de designarse como apoyo a la supervision de contratos debera ejercer esta obligacion, verificando y
controlande la ejecucion de estos, atendiendo lo sefialado en el contrato y las obligaciones que le corresponden al
supervisor.

Entregar informes mensuales sobre las actividades realizadas durante el periodo de ejecucion, con los soportes
correspondientes, por medio de la plataforma de SECOP |1, al supervisor del contrato.

Prestar los servicios contratados de manera eficaz y oportuna, asi como atender los requerimientos que le sean
efectuados por el supervisor del contrato en desarrollo del objeto contractual.

Garantizar el adecuado cuidado, conservacion y custodia de los materiales, documentos, bienes y deméas elementos del
municipio utilizados o entregados para la ejecucion de las actividades contractuales.

Disponer de equipo de computo y elementos de trabajo para la ejecucion de las actividades contractuales.

De conformidad con lo establecido en la Resolucién No. 000042 de 2020, y 000094 de 2020 emitidas por la DIAN, el
contratista debera cumplir con la facturacion electronica si ello estuviere obligado conforme la reglamentacion vigente.
Debe contar con los elementos de proteccion personal, conforme a los factores de riesgo a los cuales estara expuesto
durante el desarrollo del objeto y obligaciones contractuales

Las demaés obligaciones que sean analogas y de uso comdn de acuerdo con el objeto y obligaciones del contrato.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la transcripcion de las actas derivadas de las sesiones ordinarias, extraordinarias y de las comisiones legales,
permanentes, accidentales y especiales que adelante el Concejo Municipal de Neiva,

Apoyar la revision técnica y formal de las actas transcritas, verificando coherencia, integridad de la informacion y correcta
identificacion de intervinientes y decisiones adoptadas.

Incorporar y verificar las correcciones y ajustes realizados por los Concejales ylo la Secretaria General, previo a su
tramite de aprobacion.

Apoyar la preparacion de las actas para su presentacién a consideracién y aprobacion de los Concejales del municipio
de Neiva,

Digitalizar en formato PDF las actas debidamente aprobadas y firmadas, garantizando su legibilidad, integridad y
adecuada denominacién de archivo.

Apoyar la foliacién, rotulacion, organizacion y archivo fisico y digital de las actas, conforme a las directrices del proceso
de Gestion Documental de la entidad,

Verificar que las actas aprobadas se encuentren debidamente publicadas en la pagina web institucional, de conformida
con las normas de transparencia y acceso a la informacién plblica.

La version vigente y controlada de este documento, solo podr4 ser consultada a través del link Procesos y procedimientos (concsjodeneiva.gov.co)
La copia o impresion diferante a la publicada, ser4 considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad del Concejo de Neiva
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8. Asistir a las reuniones y actividades que se requieran para el cumplimiento del objeto cqntractual. =
9. Cumplir las directrices técnicas impartidas por el supervisor del contrato, relacionadas directamente con las actividades
objeto del mismo.

3.6.3. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD:

Suministrar la informacion requerida y que fuese responsabilidad del Concejo para la correcta ejecucion del contrato.
Delegar de manera oportuna el supervisor del contrato.

Exigir al Contratista la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado.

Exigir que los servicios prestados sean de 6ptima calidad.

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones y garantias a que hubiera lugar.

O ) LA

4. MODALIDAD DE SELECCION, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION JURIDICA.

4.1 FUNDAMENTO JURIDICO DE LA MODALIDAD DE SELECCION

El objeto confractual corresponde a la prestacion de servicios de apoyo a la gestion orientados a la transcripcion, revision,
digitalizacién, organizacion, archivo y publicacion de las actas derivadas de las sesiones del Concejo Municipal de Neiva,
actividades de caracter operativo, asistencial y documental que no implican el ejercicio de funciones plblicas permanentes ni
autoridad administrativa.

De conformidad con el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, los servicios de apoyo a la gestion pueden contratarse bajo la modalidad

de Contratacion Directa, cuando la entidad requiera apoyo para el cumplimiento de sus funciones y dichas actividades no puedan
ser atendidas con el personal de planta.

Las normas citadas habilitan a las entidades estatales para celebrar contratos de prestacion de servicios con personas naturales
cuando se trate de actividades operativas, logisticas, asistenciales o de apoyo, derivadas del cumplimiento de las funciones de la
entidad, sin que ello implique relacién laboral ni subordinacion.

Sobre la naturaleza juridica del contrato de prestacion de servicios, la Corte Constitucional en la Sentencia C-154 de 1997 preciso
que este procede cuando la administracion requiere el apoyo de personas que, con autonomia técnica, desarrollen actividades
especificas por un tiempo limitado, sin que se configure vinculo laboral, salvo que en la realidad se acrediten los elementos propios
del contrato de trabajo, en aplicacion del principio de primacia de la realidad sobre las formas.

En consecuencia, atendiendo la naturaleza del objeto contractual, la insuficiencia de personal de planta certificada por la Secretaria

General y el marco normativo aplicable, la modalidad de seleccion procedente para esta contratacion es la Contratacion Directa
mediante contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion.

4.2 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION

El valor estimado del contrato se determina con base en el plazo de ejecucion previsto y en los honorarios mensuales definidos
para la prestacion del servicio de apoyo a la gestion requerido, atendiendo la naturaleza operativa de las actividades a desarrollar,
el tiempo que debe destinar el contratista para su ejecucion, el nivel de responsabilidad asociado al manejo de informacion oficial

de la Corporacion y las obligaciones derivadas del proceso de gestion documental, transparencia y archivo institucional. (Jp

Para [a ﬁi_aclbn de los honorarios se realizd un andlisis de razonabilidad que tuvo en cuenta: (i) el perfil minimo exigido, (ii) la
experiencia requerida, (iii) el alcance de las obligaciones, (iv) los antecedentes contractuales del Concejo Municipal de Neiva en

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del link P 05 y procedimientos (concejodeneiva.qov.co
La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado Y su uso indebido no es responsabilidad del Concejo de Neiva
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servicios de similar naturaleza y (v) las condiciones del mercado para este tipo de apoyos operativos en entidades publicas de
caracteristicas similares.

Asi mismo, se consider6 que el contratista debera asumir con cargo a sus honorarios la totalidad de los costos asociados a la
ejecucion del contrato, tales como aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, impuestos, retenciones, estampillas y demés
cargas legales aplicables, sin que exista reconocimiento adicional por estos conceptos.

Con fundamento en lo anterior, se establece como valor de los honorarios la suma de DOS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS
($2.600.000 M/CTE) mensuales, o el valor proporcional al nimero de dias efectivamente ejecutados, entendiendo el mes
contractual como de treinta (30) dias.

VALOR HONORARIOS MENSUALES PLAZO DE EJECUCION (MESES / DIAS) VALOR TOTAL HONORARIOS

$2.600.000 MICTE TRES (03) MESES ($7.800.000,00) M/ICTE

El valor estimado del contrato resulta proporcional y razonable frente a la naturaleza de las actividades a desarrollar, el tiempo
requerido para su ejecucion y las condiciones del mercado publico para este tipo de servicios de apoyo a la gestion,

El pago de los honorarios se realizara de manera mensual y proporcional, previa certificacion de cumplimiento a satisfaccion
expedida por el supervisor del contrato, de conformidad con las obligaciones pactadas.

5. CRITERIO DE SELECCION DEL CONTRATISTA

De conformidad con el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de

2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, Ia presente contratacion se adelantara bajo la modalidad de Contratacion
Directa mediante contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion.

En este tipo de contratos, la seleccion del contratista no se fundamenta en la comparacion de ofertas econémicas, sino en la
verificacion de la idoneidad, experiencia y capacidad de la persona natural para ejecutar el objeto contractual, atendiendo la

naturaleza operativa y asistencial de las actividades a desarrollar y el hecho de que estas no pueden ser atendidas con el personal
de planta.

Una persona natural, con titulo de bachiller con experiencia general minima de SEIS (06) MESES en la ejecucion
Perfil: de actividades de administrativas y/o de apoyo en entidades publicas y/o privadas.

Para efectos de esta contratacion, el Concejo Municipal de Neiva verificara la idoneidad, experiencia, capacidad juridica y Ia

ausencia de inhabilidades e incompatibilidades del contratista, mediante la revision de los siguientes documentos, que deberan
ser aportados junto con a hoja de vida:

1. Formato Unico de hoja de vida Departamento de Administracién Piblica SIGEP II.

2. Declaracion de bienes y renta y conflictos de interés - Aplicativo por la Integridad Pdblica - Departamento Administrativo
de la Funcién Piblica '

3. Fotocopia legible del documento de identificacion.
4. Consulta Situacién Militar a través del Enlace: https://www.libretamilitar.mil.co (Menores de 50 aios) legible.
5

Fotocopia legible del Registro Unico Tributario -RUT- expedido por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -
DIAN- actualizado.

6. Certificado del Boletin Responsables Fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica.
7. Certificado de antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion,

La ve_rsic’m vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del link Procesos v procedimientos (conceiodenaiva, OV.CO
La copia 0 impresion difersnte a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad del Concejo de Neiva
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8. Verificar los Antecedentes Judiciales del futuro contratista expedidos por la Policia Nacional de Colombia.

9. Verificacion Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC.

10. Certificado del registro de deudores alimentarios morosos — REDAM.

11. Autorizacion y copia de la consulta de inhabilidades por delitos sexuales contra menores de edad, para quienes prestaran
servicios que involucren una relacion directa y habitual con menores (Ley 1918 de 2018)

12. Examen Certificacion de afiliacion como independiente a Salud y Pension — Activo Cotizante o tltima planilla de pago de
salud y pension.

13. ocupacional.

14. Planilla de tltimo pago de aportes parafiscales (si esta obligado a ello) 0 paz y salvo.

15. Certificado de entidad financiera con niimero de cuenta bancaria del futuro contratista

16. Registro SECOP || (CONSTANCIA DE INSCRIPCION),

17. Copia de la tarjeta profesional o matricula profesional, para las profesiones reguladas (si aplica)

18. Vigencia de la Matricula (si aplica)

19. Certificado antecedente disciplinario del consejo o colegio que regule la profesion (si aplica)

20. Certificaciones y/o actas de terminacion y/o Liquidacién de contratos que acreditan la Experiencia Especifica

21. Copia de Diploma y/o acta de grado o documento que soporte los estudios cursados y titulos obtenidos

La verificacion de estos requisitos permitira constatar que la persona a contratar cuenta con las condiciones necesarias para
ejecutar adecuadamente las obligaciones derivadas del contrato.

6. ANALISIS DEL SECTOR

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 y la Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector — G-
EES-02 de Colombia Compra Eficiente, en los procesos adelantados mediante contratacion directa el analisis del sector debe
orientarse a sustentar la coherencia entre la necesidad institucional, el objeto a contratar, las condiciones del contrato y el valor
estimado, sin que resulte exigible un estudio detallado de oferta y demanda del mercado.

El objeto del presente proceso corresponde a la prestacion de servicios de apoyo a la gestion en la transcripcion, revision,
digitalizacion, organizacion, archivo y publicacion de las actas derivadas de las sesiones del Concejo Municipal de Neiva,
actividades de caracter operativo, asistencial y documental que son cominmente atendidas por las entidades pablicas mediante
contratos de prestacion de servicios con personas naturales, dada la insuficiencia de personal de planta y la necesidad de
garantizar oportunidad y trazabilidad en la gestién documental.

La revision de procesos contractuales publicados en la plataforma SECOP Il evidencia que entidades publicas de caracteristicas
similares acuden de manera recurrente a esta modalidad para la contratacion de apoyos operativos en gestion documental,
transcripcion de sesiones y organizacién de archivos, bajo condiciones analogas en cuanto a objeto, plazo, forma de pago y rangos

de honorarios, lo cual permite establecer que las condiciones definidas en el presente proceso se encuentran alineadas con las
practicas habituales del sector puiblico para este tipo de servicios.

El plazo de ejecucion previsto, correspondiente a TRES (03) MESES, guarda relacion directa con la necesidad de garantizar
continuidad en el apoyo durante el desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Corporacion. Asi mismo, la forma

de pago mediante mensualidades vencidas resulta acorde con la naturaleza del servicio y facilita el seguimiento y control por parte
del supervisor del contrato.

Para la determinacion del valor del contrato se tuvieron en cuenta factores como: la naturaleza operativa de las actividades a
desarrollar, el tiempo requerido para la transcripcion y organizacion de las actas, el nivel de responsabilidad en el manejo de

informacion oficial de la entidad y los costos que debe asumir el contratista para el cumplimiento de sus obligaciones legale
incluidos los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
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En atencién a lo anterior, el presupuesto oficial del proceso se fija en la suma SIETE MILLONES OCHOCIENTQS MIL PESQS
(§7.800.000,00) M/CTE, valor que resulta razonable y proporcional frente a las condiciones del mercado publico para este tipo de

servicios de apoyo a

la gestién.

En consecuencia, el objeto contractual, el plazo, el valor estimado y la modalidad de seleccion definidos en el presente estudio
previo se encuentran acordes con las précticas del sector publico, garantizando el cumplimiento de los principios de planeacion,
economia, eficiencia y responsabilidad que rigen la contratacion estatal.

A continuacién, se relacionan algunos de los procesos encontrados en la pagina de Colombia Compra Eficiente asi:

CONTRATO ENTIDAD OBJETO VALOR PLAZO
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA :
GESTON EN LA REDACCION,
CONCEJO TRANSCRIPCION, REVISION Y/0
CD-117-2025 | MUNICIPAL DE DIGITALIZACION DE LAS ACTAS DE LAS |  $5.000.000 Dos (02) meses
NEIVA SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS
QUE REALICE EL HONORABLE CONCEJO DE
NEIVA,
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA eiiﬂi?;g ::ré
GESTION COMO AUXILIAR EN DIGITACION DE
(233;3-@8-046— hcﬂg:%f;%_ DECOTA | ACTAS DE SESION, MESA DIRECTVA Y |  $12803.400 ‘:lf:dfj;gg:
DIGITALIZACION DOCUMENTAL DEL CONCEJO has"m i
MUNICIPAL DE COTA. Rl o)
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
CONCEJO DE UN PROFESIONAL PARA EL SEGUIMIENTO ik
006 - CPSP MUNICIPAL ESPINAL | Y ACOMPARAMIENTO DEL ARCHIVO DEACTAS | $12.800.000,00 )
TOLIMA. DEL FONDO ESPECIAL DE SERVICIOS DEL s
CONCEJO MUNICIPAL.
PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA
CONCEJO GESTION PARA ELABORACION DE ACTAS DE
041 - 2024 MUNICIPAL  DE | PLENARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE |  10.000.000 4 MESES
FLORIDABLANCA | FLORIDABLANCA.
CONCEJO PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
MUNICIPAL  DE | PARA EL APOYO ADMINISTRATIVO Y DE
06 - 2025
CALDAS - | TRANSCRIPCION DE ACTAS DEL CONCEJo |  12:600.000 GHEES
ANTIOQUIA MUNICIPAL DEL CALDAS ~ ANTIOQUIA.
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
CMC-CPS-019- | CONCEJO GESTION EN LA COORDINACION DEL AREA DE 20,8000
2025 MUNICIPAL DE COTA | DIGITACION'Y TRANSCRIPCION DE ACTAS DEL e SMESES
CONCEJO MUNICIPAL DE COTA.
Y PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION EN LA ELABORACION DE LAS ACTAS
CPSA-342024 | MUNICIPAL  DE
g DERIVADAS DE LAS COMISIONES PRIMERA, | ¥ -000.000 BMESES
SEGUNDA, TERCERA Y EN EL AREA DE
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ARCHIVO PARA LA CORPORACION CONCEJO
MUNICIPAL DE MOSQUERA.

PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA

CONCEJO
TRANSCRIPCION Y DIGITACION DE ACTAS DE
- 3.000.000 60 DIAS
SRSt 204 MU]'.\II.L%T b 08 SESIONES  PLENARIAS DEL CONCEJO $
- MUNICIPAL DE DUITAMA

Recientemente, la entidad solventé esta necesidad mediante la celebracion directa de contratos de prestacion de servicios los
cuales fueron ejecutados a satisfaccion, asi:

CONTRATO OBJETO VALOR PLAZO

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA REDACCION,
TRANSCRIPCION, REVISION Y/0 DIGITALIZACION DE LAS ACTAS DE
: .000.00 MESE
LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS QUE REALICE EL $15.000.000 § -
HONORABLE CONCEJO DE NEIVA

CPS-071 DE 2025

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES AL PROCESO DE

y 0000 DIAS
OPS-111DE 2023 | \GTAS Y TRANSLITERACION DEL CONCEJO DE NEIVA. $B.0001000 %

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

COMO APOYO ADMINISTRATIVO Y COORDINACION DENTRO DEL
OPSOBDRE A2 | brooEs0) DE ACTAS Y- TRANBLITERAGION. DEL CONCEJo pE | 11700000 1BIDIAS
NEIVA.

CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN
LA TRANSCRIPCION DE LAS ACTAS ORIGINADAS DE LAS SESIONES :

SEelatiRed DE PLENARIA Y LAS COMISIONES PERMANENTES fRES0 Bipitaks

DESARROLLADAS POR LA CORPORACION CONCEJO DE NEIVA (H).

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, para la celebracion de contratos de
prestacion de servicios de apoyo a la gestién bajo la modalidad de contratacion directa, no se requiere que la entidad estatal

obtenga previamente varias ofertas, toda vez que la seleccion se fundamenta en la verificacion de la idoneidad y experiencia de
la persona natural que ejecutar el objeto contractual.

Asi mismo, no se considera necesaria la contratacion de una persona juridica, en razon a que las actividades a desarrollar
corresponden a labores operativas y asistenciales que pueden ser ejecutadas directamente por una persona natural con el perfil
requerido, sin que se requiera una estructura administrativa adicional para su cumplimiento.

7. INDICACION, SI LA CONTRATACION RESPECTIVA, ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO INTERNACIONAL O
UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO COLOMBIANO

De conformidad con las exclusiones Y excepciones previstas en los capitulos de contratacion publica de los acuerdos comerciales
y tratados de libre comercio suscritos por Colombia, y atendiendo lo dispuesto en el Manual Explicativo de los Capitulos de
Contratacion Publica de los Acuerdos Comerciales Negociados por Colombia, adoptado por el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo y el Departamento Nacional de Planeacién, asi como en el Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en los
Procesos de Contratacion — M-MACPC-12, expedido por la Agencia Nacional de Contratacion Pablica — Colombia Compra
Eficiente, se establece que los procesos de contratacion directa no se encuentran cobijados por los compromisos derivados de los
acuerdos internacionales o tratados de libre comercio vigentes para el Estado colombiano.
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En consecuencia, la contratacion objeto del presente estudio previo, al adelantarse bajo la modalidad de contratalcibn dirgcta. no
se encuentra sometida a la aplicacion de acuerdos comerciales ni a las reglas de acceso reciproco de proveedores internacionales.

8. NECESIDAD DE SUPERVISION

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, y con el fin de proteger la morgl_tdad administrativa,
prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y garantizar la transparencia y correcta ejecucion de la actividad contractual, el
contrato que se derive del presente proceso de contratacion sera objeto de supervision por parte de la Entidad.

La supervision contractual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico a la ejecucion del
contrato, ejercido directamente por la Entidad Estatal, con el propésito de verificar el cumplimiento oportuno, adecuado y conforme
a lo pactado de las obligaciones a cargo del contratista. Dicha labor no implica la asuncién de funciones propias del contratista ni
la sustitucion de su autonomia profesional.

En desarrollo de la supervision, el supervisor estara facultado para solicitar informes, formular requerimientos, aclaraciones y
observaciones, verificar los soportes de ejecucion, y poner en conocimiento de la Entidad cualquier hecho o circunstancia que
pueda constituir riesgo para el cumplimiento del contrato, o que eventualmente configure irregularidades, presuntas conductas
disciplinarias, fiscales o penales, de conformidad con la normatividad vigente.

Asi mismo, el supervisor sera responsable de certificar el cumplimiento a satisfaccion de las obligaciones contractuales para
efectos del tramite de pagos, asi como de ejercer las demas funciones y deberes previstos en el articulo 84 de la Ley 1474 de

2011y en las normas legales y reglamentarias que regulan la supervision de los contratos estatales, respondiendo por los hechos
u omisiones que le sean imputables en el ejercicio de dicha funcion.

Atendiendo la naturaleza del objeto contractual y el perfil profesional requerido, la Secretaria General del Concejo Municipal de
Neiva ejercera la supervision del contrato, en su calidad de funcionaria de planta de la Entidad, por contar con las competencias,
conocimientos y atribuciones necesarias para el adecuado seguimiento de la ejecucion contractual.

9. IMPUESTOS QUE SE CAUSEN AL FUTURO CONTRATO

Los impuestos, tasas, contribuciones, estampillas, retenciones y deméas gravamenes que se causen con ocasion de la celebracion,

ejecucion y liquidacion del presente contrato estaran a cargo del CONTRATISTA, de conformidad con la normatividad fributaria,
fiscal y parafiscal vigente.

En consecuencia, el Concejo Municipal de Neiva efectuara las retenciones y descuentos de ley a que haya lugar, cuando resulten
procedentes, sin que ello implique reconocimiento adicional alguno a favor del contratista ni modificacion del valor del contrato.

10. ANALISIS DE RIESGO Y SU MITIGACION

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015, el
Concejo Municipal de Neiva ha identificado, analizado y asignado los riesgos previsibles asociados al presente proceso de
contratacion y a la ejecucion del contrato que eventualmente se celebre, con el propésito de reducir la probabilidad de ocurrencia

de eventos que puedan afectar el cumplimiento del objeto contractual, la correcta ejecucion de los recursos publicos y la legitimidad
de la actuacion administrativa.

Para tal efecto, se fuvo en cuenta el contexto institucional, juridico, administrativo y presupuestal de la Entidad, asi como lo:
lineamientos establecidos en el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion expedido
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por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, identificando riesgos propios de las etapas
precontractual, contractual y poscontractual, y definiendo las medidas de mitigacion correspondientes.
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11. ANALISIS DE GARANTIAS Y AMPAROS

Teniendo en cuenta la naturaleza del objeto contractual, consistente en la prestacion de servicios de apoyo ala gestion de caracter
operativo y asistencial relacionados con la transcripcion, revision, digitalizacion, organizacion y archivo de las actas del Concejo
Municipal de Neiva, el plazo de ejecucion previsto, la forma de pago mensual contra certificacion de cumplimiento y el bajo nivel
de riesgo patrimonial asociado a este tipo de contratos, la Entidad considera que no resulta necesario exigir la constitucion de
garantfas.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015, en los procesos de contratacion directa la
exigencia de garantias no es obligatoria, debiendo la entidad justificar en los estudios previos la decision de exigirlas o no.

En el presente caso se tiene en cuenta que no existe anticipo, que el contratista no administra ni maneja recursos piblicos, que el
cumplimiento del objeto contractual es verificado de manera permanente por el supervisor del contrato y que el pago se realiza de
forma mensual y proporcional, (nicamente contra certificacion de cumplimiento a satisfaccion, circunstancias que evidencian el
bajo riesgo patrimonial para la entidad y hacen innecesaria la exigencia de garantias adicionales.

En consecuencia, la exigencia de garantias resultaria desproporcionada frente al riesgo real del contrato y no aporta un beneficio
adicional en la proteccion de los intereses de la Entidad.

Por lo anterior, para el presente proceso de contratacion no se exigira la constitucion de garantia alguna, sin perjuicio de las
responsabilidades legales, contractuales, fiscales y disciplinarias a que haya lugar en caso de incumplimiento.

12. ACUERDOS COMERCIALES
Este tipo de proceso no esta cobijado por Acuerdos Comerciales.

Neiva, a los veintiocho (28) dias del mes de juliq de 2026.

i
gyeanRT OMEZ MEND
residente

Concejo Municipal
A 3
Proyectg’ Nicolas Guﬂﬁez d%\g

Asesor Juridico Contratacion.
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